Entidad acreditada ante:

Profonanpe

Comprometidos por naturaleza ‘ GREEN
FUND ADAPTATION FUND

Lineamientos Administrativos de Profonanpe

I Objetivo

Establecer las normas y procedimientos de Profonanpe para el otorgamiento y rendicién
de anticipos otorgados, contrataciones yadquisiciones que se requiera para la ejecucién
de los PROYECTOS, asi como para la aprobacién y evaluacién de los resultados del
mismo, que realicen los Ejecutores de Proyectos (Jefaturas de las Areas Naturales
Protegidas-ANPs, los Gerentes de Unidades de Gestién o Unidades de Coordinacién, la
Sede Central del SERNANP, Otros Ejecutores, Gobiernos Regionales), en adelante
(EJECUTOR?) en el marco de Convenio de Cooperacidn correspondiente.

Il. Finalidad

Cumplir con los procedimientos generales y especificos que para estos efectos estipulan
los diferentes organismos cooperantes que financian las actividades en los PROYECTOS.

Los procedimientos tienen que ver también con el cumplimiento de desembolsos,
rendiciones de cuenta, contrataciones y seguimientos, dando cumplimiento a lo
programado y presupuestado en los respectivos POA y PAA respectivos.

1. Alcance

La presente Directiva, es de aplicacién para todas las dependencias, el personal y
consultores que utilice el financiamiento de los PROYECTOS.

v Lineamientos y procedimientos para el otorgamiento y rendicién de
anticipos

Es necesario lograr una adecuada ejecucidon de los fondos otorgados para gastos
operativos y asignaciones especificas, a fin de garantizar el flujo continuo y oportuno de
fondos para la ejecucién de las actividades del PROYECTO a través de la rapiday correcta
presentacién de las rendiciones de gastos que sustentan el requerimiento de futuros
desembolsos, teniendo en cuenta que los mismos se financian con recursos
provenientes de donaciones de Organismos Cooperantes que tienen procedimientos
especificos para las justificaciones del gasto y reembolsos de los recursos a Profonanpe,
los cuales es obligatorio su cumplimiento.

! Para el presente Convenio cuando se refiera EJECUTOR se refiere a quien suscribe el
Convenio) Cuando se refiera a Gerente, se referira al Gerente de la UEP de Proyecto.
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IV.1  Normas generales del otorgamiento de
anticipos

a) El Fondo para Gastos Operativos y para Actividades Especificas constituye recursos
financieros para destinarlos a la adquisicién de bienes y servicios de acuerdo al Plan
Operativo del PROYECTO y a su disponibilidad financiera y presupuestal.

b) Las Solicitudes de desembolso para Gastos Operativos y para Actividades Especificas
en favor del EJECUTOR se formularan en el SIGA - Profonanpe (en adelante SIGA?)
mediante la generacién de la Orden de Pago respectiva.

C) Las “Ordenes de Pago” tienen un nimero de identificacidn Unico, que se generara
automaticamente al momento de registrarla en el SIGA, dicho niumero se utilizara
de referencia para facilitar la identificacion, destino de los fondos y la rendicion de
cuentas correspondiente.

d) Profonanpe a través del SIGA comunicara la operacién de transferencia una vez
concluida indicando, el nimero de la orden pago cadena de gasto, importes y N.2 de
Voucher.

€) ELEJECUTOR (Responsable de administracion®) registrard en el SIGA la rendicién de
cuentas en su fase “fase de pre- rendicién” y deberd informar a Profonanpe,

teleféonicamente, por fax, o por mensaje electrénico, el nimero de guia y fecha de
salida de su rendiciéon documentada.

Iv.2 Normas especificas del otorgamientode anticipos
1. De Los Gastos Operativos
a) Dela Solicitud de Anticipo
i Se entiende por gastos operativos los pagos por servicios publicos, alquileres,

combustible, racionamiento, mantenimiento, incluyendo la caja chica,
conforme a lo aprobado en el POA.

2
El personal designado porel Ejecutor .seran capacitados para la presentacién de los

requerimientos del Proyecto, a través del SIGA de Profonanpe.

3 Para el presente Convenio “El Responsable” es el personal designado por el ejecutor.
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ii. Para el cumplimiento de las actividades que impliquen transferencia de
fondos al EJECUTOR, se realizard Unicamente a través de la cuenta
mancomunada abierta especificamente para la ejecucién de las actividades
del PROYECTO.

iii. EL EJECUTOR debera formular el requerimiento de fondos mediante el
registro de una “Orden de Pago” en el SIGA “Modulo OFITESO -
(Caja/Bancos / Mantenimiento / Opciones Profonanpe / Orden de Pago)”*,
de acuerdo al Plan Operativo aprobado, debiendo adjuntar la justificacion
detallada (Formato S-1) por concepto de gasto, actividad y cadena de gasto
enviandola escaneada via correo electrénico en forma simultanea en la fecha
del registro de la “Orden de Pago”.

iv. La transferencia de los gastos para ejecucién de actividades u gastos
operativos es autorizado en el SIGA por la autoridad maxima del EJECUTOR y
el GERENTE, segun corresponda y seran solicitadas conforme a lo sefialado
en inciso c) precedente, para que Profonanpe, efectué el Giro/Cheque o
efectie el depdsito directamente en la cuenta bancaria (abierta
especialmente para la ejecucion del PROYECTO), previamente deberd
haberse presentado las rendiciones de los fondos gastados por parte de los
responsables del EJECUTOR, conforme a los presentes lineamientos. Esta
transferencia se hara hasta el octavo dia del mes, de acuerdo a la
Programacion aprobada en el POA y a la disponibilidad financiera del
Proyecto.

V. El personal responsable del EJECUTOR (Jefe del ANP/Coordinador y/o
Administrador), segln sea el caso, firmardn un recibo por el monto
depositado por Profonanpe, en cada oportunidad que se realice el abono en
las cuentas bancarias sefialadas. Dicho recibo deberda ser remitido a
Profonanpe en un plazo no menor a 72 horas de haber recibido los fondos.

vi. El EJECUTOR comunicard oficialmente a Profonanpe el nombre de las
personas responsables (Jefe Anp/Coordinador y Administrador) al inicio de
cada Convenio o cuando se cambie al personal antes sefialado con la debida
anticipacién a fin de prever la rendicién de cuentas pendiente por dicho
personal. La comunicacién incluird el nimero nuevo de la cuenta bancaria y
la entidad bancaria respectiva.

Vii. Las transferencias bancarias seran realizadas directamente por Profonanpe,
de acuerdo a la programacion anual,

4 Conforme al “Manual del Usuario - SIGA”
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estas podran ser suspendidas en caso que no cumplan con la entrega de
las rendiciones de cuenta.

viii. Los titulares de la cuenta corriente estdn obligados a remitir a Profonanpe,
una copia del estado bancario de la correspondiente cuenta a la recepcién
del anticipo y a la salida del ultimo retiro de la cuenta bancaria. Asimismo,
Profonanpe se reserva el derecho de solicitar a los titulares de las
mencionadas cuentas corrientes, un estado cortado de la cuenta en el
momento que lo requiera.

b) De la rendicién de cuenta documentada

i Las Oficinas locales del EJECUTOR, segln sea el caso, deberdn cumplir con
remitir a Profonanpe, los informes de rendicidn de cuentas por los montos
transferidos, por concepto de gastos operativos de acuerdo al siguiente
procedimiento’:

i.a)

e hasta un minimo del 70% del monto transferido, durante los
primeros 20 dias calendario del mes.

e el saldo restante 30% a mas tardar en los siguientes 10 dias
calendario.

i.b) Las rendiciones de gastos seran procesadas en el SIGA “Modulo
OFITESO — (Cuentas por Pagar / Cobrar / Mantenimiento / Opciones
Profonanpe / Pre-Rendicién Gastos Bancarios)”. El respectivo Reporte
serd enviado a Profonanpe en los plazos antes indicados.

ii. Las oficinas locales del EJECUTOR podran mantener efectivo hasta por la
suma de S/. 1,000.00 (Un mil y 00/100 nuevos soles) para, imprevistos, es
decir, gastos menudos, urgentes y no programados. Este importe podra ser
liguidado hasta el 80% antes de los 20 dias calendarios. El Jefe de oficina local
(ANP u otro), podra autorizar al Administrador su reposicién, hasta un
maximo de tres (3) veces al mes.

ii.a) El monto maximo para pago de facturas en efectivo podra ser de S/.
200.00 debiéndose girar cheque a partir de los S/. 201.00.

iii. No seran considerados como sustento de los pagos en efectivo, vidticos por
comisidon de servicios, pago de servicios basicos (agua, luz, teléfono),
mantenimiento de vehiculos y equipos, compra de alimentos
(racionamiento), combustible, vestuario y servicios de terceros.
Excepcionalmente el pago de servicios bdsicos y el mantenimiento de
vehiculos que no supere los S/.200.00 podra ser atendido en efectivo.

5
Ver Apéndice 5
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iv. La documentacion debera ser presentada en forma correlativa vy
debidamente foliada, respetando la secuencia del registro en el Reporte Pre-
Rendicion Gastos del médulo OFITESO.

V. Todos los documentos contenidos en la rendicidn de cuenta, deberan ser
firmados y sellados por el jefe y Administrador (ANP u otro) dando
conformidad a su ejecucion.

vi. Como sustento del gasto en la adquisicion de materiales bienes y/o servicios
debera adjuntarse la siguiente documentacién:

e Requerimiento: el cual debe indicar las especificaciones técnicas de los
bienes y/o servicios debidamente sustentados por el responsable de la
actividad, y autorizado por el Representante o Jefe de la Oficina Local del
EJECUTOR segun Plan Operativo (formato R-1).

e Acta de Entrega: La cual debe estar firmada por el solicitante
(responsable de la actividad) en sefial de recepcion de lo solicitado
(formato R-2).

e Cada comprobante de pago, debera ser firmado al reverso por el
responsable de la actividad, debiendo escribir con claridad sus nombres
y apellidos completos, nimero del DNI y llevar la firma respectiva.

2. De las Actividades Especificas
a) De la Programacion

El GERENTE verificara las actividades programadas en el POA que impliquen
desembolsos de recursos, revisando el costo presupuestado para las mismas,
debiendo coordinador con cada area la implementacién de estas actividades
hasta el dia

20 del mes anterior de realizarse dichas actividades, en el marco de lo
establecido en el correspondiente POA, a fin de evitar desfases o
reprogramaciones.

Se entiende por gastos especificos aquellas actividades previstas en el POA que
impliquen cumplimiento de Metas y no consideradas como gastos operativos.

b) De las Solicitudes de Anticipo
La persona designada por El EJECUTOR sea las JANP u Oficinas Locales, el

Gerente o quien corresponda, debe solicitar los fondos, formulando la “Orden
de Pago” Modulo OFITESO

0000 Av. Javier Prado Oeste 2378, Contactanos en:
@& www.profonanpe.org.pe San Isidro (Lima), Peru comunicaciones@profonanpe.org.pe



Entidad acreditada ante:

Profonanpe

Comprometidos por naturaleza ‘ GREEN
FUND ADAPTATION FUND

(Caja/Bancos / Mantenimiento / Opciones Profonanpe / Orden de Pago)®.

Por cada “Orden de Pago” registrada en el SIGA de Profonanpe que involucre
Actividades Especificas se elaborara una hoja de justificacion del gasto (Formato
S-1) que se adjuntara a cada Orden y que deberda cumplir los siguientes
requisitos:

i Presentada por el responsable designado por el EJECUTOR’, ya sea el
Jefe del ANP, representante de la Oficina Local, el Administrador u otro
profesional, el Asistente Administrativo del ETP, con el Visto bueno del
GERENTE?, seglin corresponda.

ii. Presupuesto detallado por concepto de gastos e importes de la
Actividad Especifica, la cual debe estar programada en el POA.

iii. Fecha, duracion, cronograma de la actividad.

iv. No se incluira como parte de una actividad especifica, requerimientos
gue no correspondan a dicha actividad.

V. Los recursos de las actividades especificas, seran entregados en
cheques, giros bancarios, o depositados en la cuenta de las Oficinas
locales del EJECUTOR o de la Unidad Técnica del Proyecto. Se puede
otorgar anticipos por actividades especificas al personal de los
PROYECTOS, con autorizacion expresa del EJECUTOR® y del GERENTE del
PROYECTO.

c) De la rendicién de cuenta documentada’®:

i Las actividades especificas seran rendidas en un periodo maximo de 07 dias
después de culminada la actividad, y en un total de 25 dias como maximo
desde la recepcion de fondos hasta la rendicion.

ii. Las rendiciones de gastos por actividades especificas (anticipos) a que se
refiere el numeral anterior, serdn procesadas en el SIGA Profonanpe
“Modulo OFITESO: Empresa / (Cuentas por Cobrar / Pagar / Mantenimiento
/ Opciones Profonanpe / Pre-Rendicién Gastos Bancarios)”*!. El respectivo
Reporte y la documentacion

6 Conforme al “Manual del Usuario - SIGA”

7 Segun lo establecido en el Convenio de Cooperacidn Interinstitucional

8 Gerente del Proyecto

9 Segun lo establecido en la Clausula... del Convenio de Cooperacién Interinstitucional
10 ver Apéndice 5

11 Ver Apéndice 5y 5A del presente convenio
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establecidos.

iii. Profonanpe no transferird recursos a los Ejecutores que cuenten con
rendiciones pendientes o a los que en reiteradas oportunidades no cumplan
con presentar sus rendiciones en los plazos establecidos, bajo
responsabilidad del EJECUTOR?? para cuyo caso Profonanpe solicitard se
tomen las acciones correctivas necesarias.

iv. En el caso en que un personal o consultor no presente la rendicidn del
anticipo otorgado en el plazo establecido, cuando se trate de personal o
consultores contratados directamente por Profonanpe, se procedera a
comunicar al EJECUTOR o GERENTE del Proyecto y a aplicar un descuento
sobre los honorarios por el monto equivalente al anticipo. Si se trata de un
personal o consultor contratado por el EJECUTOR, se procedera a comunicar
a la Oficina General de Administracion de la institucidon para el descuento
correspondiente.

Iv.3 Del sustento

1. Todo gasto efectuado con cargo a recursos transferidos por Profonanpe,
deberan estar sustentados por comprobantes de pago emitidos a nombre de:

- Profonanpe, RUC 20261430470 3(*)
- Todos los comprobantes de pago deberan estar sellados con la
inscripcion PROYECTO: .......

2. Constituyen documentos de gasto todos aquellos comprobantes de pago
aprobados por la SUNAT, tales como: Facturas, Recibos de Honorarios
Profesionales, Tickets de Maquina Registradora, Boletas de Venta, Pasajes
Aéreos, etc., los cuales no deben presentar borrones ni enmendaduras, caso
contrario seran rechazados, no formando parte de la rendicidn de gastos.

3. La Ley 28194 de bancarizacién dispone que los pagos a proveedores por montos
iguales o mayores a S/. 3,500 o USS$ 1,000 sean efectuados a través de medios
de pago, lo que debe ser aplicado por EL EJECUTOR, cuando corresponda.

4, El Decreto Legislativo N.2 940 y la Resolucidon de Superintendencia N.2 073-
2006/SUNAT, establecen la detraccidén del 4% por servicio de transporte de
bienes

12 Seglin lo establecido en la Clausula... del Convenio de Cooperacién Interinstitucional

13 (*) Si la transferencia de Recursos de Profonanpe se incorpora al “Presupuesto” (Sector
Publico) del EJECUTOR, el RUC es del EJECUTOR. Si los recursos se transfieren en calidad de
donacidn a subdonatarios (Entidades privadas) los comprobantes de pago estaran emitidos a
nombre y con el RUC del EJECUTOR, en tal caso las rendiciones de cuentas no seran
registradas en el SIGA Profonanpe.
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realizado por via terrestre por montos mayores a S/.400.00 que debe ser
aplicado por EL EJECUTOR, cuando corresponda.

5. En caso de no ser posible contar con ninguno de los documentos indicados
debido a limitaciones por localizacidn geografica y solo en casos excepcionales
se podra justificar el gasto por cada rendicion con una Declaracidn Jurada hasta
un maximo de S/. 500.00.

6. Para el pago de jornales, dénde no hay documentacién sustentatoria, se hara
una Relacidn de Pagos, la cual contendra: nombres y apellidos, N.2 de DNI, firma
o huella digital, debidamente visada por responsable del EJEJCUTOR, el Jefe o
Coordinador del Area.

7. Las adquisiciones (en las JANP u oficina local) requeriran de una terna para la
comparacion de precios respectiva y posterior adjudicacion a la mejor
alternativa en cuanto a precio.

8. No procede el fraccionamiento de gastos.

9. El Administradory el Responsable deberdn visar y sellar todos los comprobantes
de pago que sustentan las rendiciones de cuenta, asi como firmar los Reportes
de Pre-rendiciones de Gastos e informes correspondientes. El Representante o
GERENTE, segun sea el caso, visard la documentacidn relativa a EIl PROYECTO.

10. Los conceptos contenidos en los comprobantes de pago deben ser coherentes
con los montos establecidos en los presupuestos correspondientes, de acuerdo
a los precios de bienes y servicios de la zona.

11. La ejecucidn del gasto que se efectie con fondos transferidos directamente de
Profonanpe se ejecutaran segun los procedimientos establecidos en el Convenio
de Donacidén y a los presentes Lineamientos.

IV.4  Delos arqueos

1. Profonanpe en las fechas que estime conveniente practicardn arqueos
inopinados (sin comunicacién previa) a los fondos transferidos, los cuales seran
realizados por personal que para tal efecto se designe.

2. Se levantaran Actas de los Arqueos que se practiquen, las que seran firmadas
por los contratados responsables de los fondos, asi como por los encargados que

realicen los arqueos.

3. De existir observaciones, estas deberan ser levantadas en forma inmediata.
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4, De no levantarse las observaciones en las rendiciones de gasto, EL EJECUTOR
debera devolver los fondos a la cuenta de Profonanpe.

IV.5 Disposiciones complementarias

1. El personal/consultor designado por EL EJECUTOR*, segun sea el caso, remitird
las rendiciones de acuerdo a los lineamientos y plazos establecidos, via courier
y sistema electrdnico, a Profonanpe.

2. El personal/consultor designado por EL EJECUTOR o quien corresponda, a
efectos de evitar contingencias tributarias para Profonanpe a partir del 20 de
cada mes no aceptara ningun recibo por honorarios profesionales con fecha de
cancelacion para dicho mes e inmediatamente remitirdn a Profonanpe los
Reportes de Pre-rendicidon de Gastos por el total de Honorarios pagados a esa
fecha; esta rendicion debe llegar a Profonanpe al cierre de cada mes. Los recibos
por honorarios profesionales que se presenten después de la fecha antes
indicada deberan registrar la cancelacién con fecha del mes siguiente.

4, Los conceptos contenidos en los comprobantes de pago deben ser coherentes
con los montos establecidos en los presupuestos correspondientes, de acuerdo
a los precios de bienes y servicios de la zona.

5. En los casos no previstos en la presente Directiva, deberan ser resueltos por
Profonanpe en coordinacidn con el EJECUTOR, el GERENTE o responsable del
PROYECTO.

IV.6 Otros aspectos a tener en cuenta

e EL EJECUTOR, GERENTE, Jefes de las ANP o Administradores y general el personal
gue utilice los fondos del PROYECTO deben verificar antes de enviar las rendiciones
los siguientesaspectos:

» Verificar calculo del IGV (19%) en cada factura.
» Recibos de Honorarios:
- Que el documento tenga impreso 11 digitos del RUC, caso
contrario colocar con sello.
- Solo si corresponde: Formato de suspension de retenciones de Cuarta
Categoria.
- Remitir recibo original y copia SUNAT.
- Llenar el RH, excepto fecha de cancelacion.

14 Segun lo establecido en la Cldusula del Convenio de Cooperacién Interinstitucional
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- Los recibos iguales o menores a S/.1,500 no se efectla retencion alguna. (Este
monto puede variar segun resolucién de SUNAT)
» Verificar si los comprobantes de pago estan afectos a las Detracciones
indicadas por la SUNAT.

e No se aceptaran facturas y/o comprobantes que tengan enmendaduras, bajo
responsabilidad. Profonanpe solicitara al EJECUTOR la sancién correspondiente para
el personal que hubiera cometido adrede dicha falta.

e Profonanpe estd facultado para verificar la autenticidad de los comprobantes de
pago, a fin de garantizar el fiel cumplimiento de los procedimientos.

o No se efectuaran desembolsos a las ANPs o al personal que deba rendiciones por
anticipos de gastos operativos o por actividades especificas.

e En el caso del personal/consultor que deba las rendiciones de anticipos otorgados
para la realizacion de actividades especificas, se le retendrd sus honorarios
correspondientes hasta que efectie la rendicion respectiva (si se trata de un
personal/consultor financiado por el PROYECTO). Si el personal/consultor es
contratado por el EJECUTOR se procederd a comunicar a la Oficina de
Administracion del EJECUTOR para la retencién correspondiente.

e Los gastos que sustenten las rendiciones deberdn cargarse en la cadena de gasto
por el cual fueron solicitados esos gastos. Los gastos reportados deben
corresponder a las actividades del Proyecto (bajo responsabilidad).

e (Queda terminantemente prohibido fraccionar las adquisiciones de bienes y
servicios.

e Deben cautelar el uso de los recursos.

e No se podran adquirir bienes, mobiliario o equipos, con recursos de gastos
operativos o gastos de actividades especificas.

e EIEJECUTOR al inicio de la vigencia del presente Convenio, remitird a Profonanpe el
nombre de las personas responsables autorizadas para firmar, visar solicitudes de
desembolso, gasto y las que apliquen para efectivizar los presente Lineamientos
(por ANP u Oficina Local).
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V. Lineamientos y procedimientos para la contratacion de bienes, servicios, consultorias
y obras

Es necesario establecer las normas y procedimientos para la contratacidon de bienes,
servicios, consultorias y obras, en el marco de los Planes Operativos del “PROYECTQO”.

V.1 Finalidad

Lograr una adecuada ejecucién del Proyecto teniendo en cuenta que el mismo se
financia con recursos provenientes de Convenio de Cooperacién a través de Profonanpe,
que tiene procedimientos especificos para la contratacion de bienes, servicios,
consultorias y obras, los cuales deberan ejecutarse de acuerdo a estos procedimientos
a fin de que los gastos en que se incurran sean reconocidos como elegibles, por lo cual
es obligatorio su cumplimiento.

Los procedimientos tienen que ver también con el cumplimiento a lo programado y
presupuestado en los respectivos POA.

V.2 Normas generales

Las adquisiciones y contrataciones de bienes, obras, servicios, consultorias a llevarse a
cabo con los recursos del PROYECTO, estan sujetos a las normas de Profonanpe, a las
sefialadas en el Convenio de financiamiento con el Donante y a los principios y politicas
>que a continuacidn se detallan:

Principios Basicos:

Economia y Eficiencia.

Igual oportunidad de participacidn para posibles interesados. Promover el
desarrollo de las capacidades locales.

Transparencia.

Politicas:

Adquisiciéon mediante procedimientos competitivos. Promover
la competencia.

Preferencias nacionales.

Las Contrataciones y Adquisiciones (de consultores bienes, servicios y obras), que se
requiera para la ejecucién del PROYECTO se realiza de

15 Estdn comprendidas las Normas Anticorrupcion (apéndice 6)
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conformidad con lo establecido en el CONVENIO?® de Financiamiento con el Donante y
de acuerdo a lo senalado en el Convenio de Cooperacion Interinstitucional entre el
EJECUTOR Yy Profonanpe, la contratacién que pudiera requerirse con cargo a los recursos
del PROYECTO para la ejecucién de las actividades aprobadas en los Planes Operativos
Anuales (POA) y Plan de Adquisiciones Anual (PAA).

El proceso de contrataciones debera realizarse a través del SIGA.

Las Contrataciones podran, ser realizadas bajo los dos siguientes esquemas: (i)
Contrataciones realizadas por Profonanpe a solicitud del EJECUTOR y (ii) Contrataciones
efectuadas directamente por el propio EJECUTOR, de acuerdo a las Normas vy
Procedimientos siguientes:

Todas las contrataciones a realizarse deberan estar previstas en el Plan de Adquisiciones
aprobado anualmente o en las correspondientes modificaciones aprobadas
previamente.

Es Responsabilidad de Profonanpe:

e  Supervisar los procesos de seleccion del EJECUTOR con el fin de velar el
cumplimiento de las presentes normas establecidas.

e  Rechazar toda adquisicidon que no se haya llevado cabo segun lo establecido en las
presentes Normas.

Todas las adquisiciones y contrataciones cuentan con procesos de contratacidn, que se
sefialan en el Apéndice 1 de este Anexo.

1. Normas Generales para las Contrataciones realizadas por Profonanpe a solicitud
del EJECUTOR

a) Respecto de las contrataciones que corresponda realizar directamente por
Profonanpe, esta institucién ejecutara las actividades siguientes:

= Realizar el proceso de seleccién y concurso, de ser el caso, para la
adquisicion de bienes, servicios, consultorias y otros contratos de caracter
especifico y temporal, de conformidad con los POA y PAA aprobados y de
acuerdo a las especificaciones técnicas o términos de referencia a ser
elaborados por el EJECUTOR, con el apoyo del GERENTE.

= Formalizar la contratacidon que requiera el EJECUTOR de conformidad con
lo establecido en el Convenio de financiamiento respectivo, asi como los
contratos de obras, bienes, servicios, consultorias y otros contratos de
caracter especifico y temporal que requieran ser realizados directamente
por Profonanpe para el PROYECTO.

16 Convenio de Donacidn entre Profonanpe y el Donante.
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= Registrar en el Mddulo de Logistica del SIGA- Profonanpe los contratos para
seguimiento del EJECUTOR

= Verificar y efectuar, con cargo a los recursos del PROYECTO, los pagos que
deriven de las contrataciones antes indicadas, de acuerdo a lo establecido
en los respectivos contratos.

= La documentacion original vinculada con el proceso de concurso
permanecerd en poder de Profonanpe.

b) Respecto de las contrataciones que corresponda efectuar directamente a
Profonanpe, el EJECUTOR realizarad las siguientes actividades:

= Aprobar, conforme a lo previsto en los POA y PA del PROYECTO, los
expedientes técnicos, términos de referencia, especificaciones técnicas y
toda otra documentacién, elaborados para las adquisiciones y
contrataciones de bienes, equipos, obras civiles, consultorias y otros
servicios especificos a realizar.

= La Unidad Ejecutora (EJECUTOR) ingresara en el Médulo de Logistica del
SIGA- Profonanpe los requerimientos de bienes, consultorias, servicios y
obras.

= E|l Gerente del Proyecto aprueba el requerimiento en el Mddulo de
Aprobaciones y posteriormente el EJECUTOR, para que sea atendido por
Profonanpe.

= Con el apoyo de los consultores especialmente contratados para supervisar
el tema de infraestructura, el EJECUTOR serd responsable de la seleccién de
los consultores y contratistas para la ejecucién de obras, conforme a los
procedimientos aprobados para el proyecto.

= Realizar el seguimiento y la supervisién técnica de tales contrataciones. En
el Mddulo de Logistica, el Especialista de Infraestructura registrara, en
orden cronoldgico, las incidencias mas resaltantes de la obra (demoras,
modificaciones o cambios en la obra) que serviran para sustentar las
solicitudes generadas para ampliaciones de plazo, adicionales, deductivos,
etc.

= Dar a Profonanpe la conformidad de pago de los bienes, servicios,
consultorias y obras asegurando la debida supervisién de la calidad de los
mismos, para todo lo financiado con recursos del PROYECTO. Para tal
efecto, el EJECUTOR registrara en el SIGA Profonanpe - “Modulo OFITESO”
la solicitud de pago y remitird a Profonanpe, dentro del plazo sefialado en
el contrato suscrito con el proveedor o consultor respectivo el sustento
del pago. Se
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deja expresa constancia que Profonanpe no asume responsabilidad por
falta de pago oportuno al proveedor del bien, servicio u obra, en caso que
EJECUTOR no realice la solicitud o comunicacidn correspondiente.

= De ser el caso, recibir los bienes y/o informes derivados de las
contrataciones de bienes y servicios a realizar por Profonanpe.

2. Normas Generales para las Contrataciones “Contratadas” directamente por el
EJECUTOR

a) Respecto de las contrataciones que corresponda realizar directamente al
EJECUTOR, Profonanpe ejecutard las actividades siguientes:

= Supervisar y revisar los procesos realizados cargo a los recursos del
PROYECTO, esto es: convocatoria, concurso, evaluacién, contratacion y los
pagos que deriven de las contrataciones antes indicadas, de acuerdo a lo
establecido en los respectivos en los convenios de financiamiento y los
contratos y convenios suscritos.

b) Respecto de las contrataciones que corresponda efectuar directamente al
EJECUTOR, esta entidad realizara las siguientes actividades:

= Aprobar, conforme a lo previsto en los POA y PA del PROYECTO, los
expedientes técnicos, términos de referencia, especificaciones técnicas y
toda otra documentacién, elaborados para las adquisiciones y
contrataciones de bienes, equipos, obras civiles, consultorias y otros
servicios especificos a realizar.

= Realizar el proceso de seleccién y concurso, de ser el caso, para la
adquisicidn de bienes, servicios, consultorias y otros contratos de caracter
especifico y temporal, de conformidad con los POA y PAA aprobados, los
Procedimientos sefialados en los convenios de financiamiento, los
presentes lineamientos y de acuerdo a las especificaciones técnicas o
términos de referencia a ser elaborados por el EJECUTOR, con el apoyo del
GERENTE.

= Formalizar la contratacion de conformidad con lo establecido en el
Convenio de financiamiento respectivo, asi como los contratos de obras,
bienes, servicios, consultorias y otros contratos de caracter especifico y
temporal que se requieran para el PROYECTO.

= Con el apoyo de los consultores especialmente contratados para supervisar
el tema de infraestructura, el EJECUTOR serd responsable de la seleccidon
de los consultores y
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contratistas para la ejecucidon de obras, conforme a los procedimientos
aprobados para el proyecto.

= Dar la conformidad de pago asegurando la calidad de los bienes, servicios,
consultorias y obras.

= De ser el caso, recibir los bienes y/o informes derivados de las
contrataciones de bienes y servicios.

= La documentacidon original vinculada con el proceso de concurso
permanecera en poder del EJECUTOR y en orden correlativo para la
posterior supervisidn por parte de Profonanpe.

= EL EJECUTOR asumird la responsabilidad exclusiva como entidad
empleadora y/o contratante respecto de los proveedores, consultores,
fabricantes y, en general, personal que contrate a su nombre para EL
PROYECTO.

= Por tanto, se deja expresa constancia que Profonanpe no tendrd ninguna
vinculacion contractual o de cualquier indole con los proveedores de bienes
y obras, consultores, personal y personas o entidades contratadas por EL
EJECUTOR.

= EL EJECUTOR es responsable por el cumplimiento de la normatividad legal
nacional aplicable, tanto respecto de contrataciones civiles de obras, bienes
y servicios, como de aplicacidn de la legislacidn laboral pertinente, respecto
de la contratacidn del personal; no pudiendo imputarse responsabilidad
alguna a Profonanpe en caso de incumplimiento de las obligaciones y/o
procedimientos aplicables a tales contrataciones, tanto respecto a aspectos
formales como sustantivos.

= En atencidn a lo anterior, en especial en el caso de personal, el EJECUTOR
es responsable de realizar los calculos y prever los costos laborales
(incluyendo retenciones, previsiones sociales a cargo del empleador, entre
otras) que resulten aplicables, para dar cumplimiento a la normatividad
vigente.

= La retencion y/o pago de tributos, u otras contribuciones tributarias,
labores, previsionales o cualquier tipo de aporte al Estado derivadas de las
contrataciones de bienes, servicios y personal a cargo del EJECUTOR seran
de exclusiva responsabilidad de éste. Las multas y sanciones que pudiesen
acotar las entidades recaudadoras y entidades estatales, en general,
derivadas del incumplimiento de lo establecido en este Numeral, asi como
cualquier reclamo de los proveedores de bienes y servicios, asi como
personal, seran Unica y exclusivamente

0000 Av. Javier Prado Oeste 2378, Contactanos en:
@& www.profonanpe.org.pe San Isidro (Lima), Peru comunicaciones@profonanpe.org.pe



Entidad acreditada ante:

Profonanpe

Comprometidos por naturaleza 0 GREEN
FUND ADAPTATION FUND

de responsabilidad del EJECUTOR y no podran ser pagados con los recursos
derivados del PROYECTO.

= Ninguna persona empleada o contratada (obras, bienes o servicios en
general) por el EJECUTOR, conforme a lo establecido en EL PROYECTO, sera
considerada agente, dependiente o empleada de Profonanpe. Por tanto, el
EJECUTOR serd exclusivamente responsable de todos los reclamos —
judiciales, extrajudiciales o de cualquier indole
— que interpongan dichas personas derivados de sus relaciones
contractuales con el EJECUTOR. Asimismo, el EJECUTOR informara en forma
expresa a dichas personas de las disposiciones precedentes.

= E|l EJECUTOR serd responsable de los trabajos realizados o servicios
prestados por las personas o entidades contratadas (obras, bienes o
servicios en general) o personal contratado para el PROYECTO.

= Profonanpe no atendera o reconocera ningun pago de honorarios, precio,
remuneracién o retribuciéon, reembolso de gastos, compensacion y
cualquier otro pago derivado de tales contrataciones (obras, bienes,
servicios, personal), a cargo del EJECUTOR, que no estén previstos en los
POA y PA debidamente aprobados de EL PROYECTO.

= E| EJECUTOR deberd informar y sustentar a Profonanpe de cualquier
finalizacidn anticipada de un contrato con algun proveedor o consultor de
un bien o servicio, asi como respecto de contratos de personal contratados
por dicha entidad; asi como de cualquier contingencia o reclamo asociado
a dichas contrataciones, para efectos de velar por la adecuada ejecucién de
EL PROYECTO vy, por tanto, ello no implica que Profonanpe asuma
responsabilidad por tales hechos o decisiones a cargo del EJECUTOR.

= El pago de cualquier retribucion, gasto (incluyendo gastos derivados de
procesos judiciales, arbitrales, administrativos o similares), remuneracion,
compensacién, o costo extraordinario resultante de la finalizacion
anticipada o de cualquier otra causa vinculada a un contrato de personal o
contrato de obras, bienes o servicios en general contratado por EJECUTOR,
para EL PROYECTO y en general, pago de alguna indemnizacién, penalidad
y/o costo extraordinario, que pudiese corresponder, no justificado y
acordado con Profonanpe, sera asumido exclusivamente por el EJECUTOR,
y no podra ser pagado con los recursos comprometidos de EL PROYECTO en
general.

= Por tanto, el EJECUTOR debera atender y asumir los costos directamente
de cualquier reclamo o contingencia derivado del pago de precio,
retribucion o remuneracion, reembolso
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de gastos, pago de procesos judiciales, arbitrales o administrativas,
indemnizaciones o compensaciones devengadas o extraordinarias y
cualquier concepto que pudiera ser reclamado por las personas o entidades
contratadas por el EJECUTOR, conforme a lo anterior. Dicha entidad deberd
informar a Profonanpe respecto de estos reclamos o contingencias y
adoptar las disposiciones pertinentes frente a dichas personas contratadas
para el cumplimiento de lo establecido en este acapite.

V.3 Normas especificas
1. Contratacion de Consultorias

La contratacién de consultorias se ejecutara bajo el siguiente
procedimiento:

a) Sellevard a cabo los procesos utilizando los siguientes Métodos segun los topes
del Apéndice 1:

Seleccion Basada en Calidad y Costo

Seleccion de acuerdo a Precio Fijo.

Seleccion Basada en calificaciones de consultores.

Seleccion Por costo minimo: de naturaleza estandar

Consultores individuales: experiencia y calificacion de la persona son
primordiales.

O O O O O

b) El EJECUTOR elaborard los términos de referencia, que deben indicar lo
siguiente: antecedentes, objetivos, descripcion del servicio, resultados y
productos esperados, requisitos, plazos entre otros.

C) EIEJECUTOR elabora términos de referencia (TdR) y/o especificaciones técnicas,
los cuales contienen SIEMPRE un presupuesto detallado de la actividad que se
va a contratar. Este estimado puede diferir del presupuesto considerado en el
POA. El TdR serd revisado por el GERENTE y contara con su V°B° previo al inicio
del concurso.

d) Si el presupuesto de los TdR es superior al presupuesto aprobado en el
respectivo POA, EI EJECUTOR, segln el caso, informara de la situacién al Director
Ejecutivo de Profonanpe, en forma previa al concurso, y se analizard la decision
de acuerdo al procedimiento de modificacidn presupuestal siguiente:

o Si la diferencia puede manejarse con el presupuesto disponible de la
misma cadena de gasto o programa, se requerird aprobacién del
Director Ejecutivo de Profonanpe.
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o Si la diferencia requiere movimientos presupuestales de otros
programas o cadena de gastos, o no puede manejarse con movimientos
internos del presupuesto, sino que es necesario un incremento
presupuestal se requerird la aprobacion de la JA del PROYECTO.

€) Con el Presupuesto de los TdR aprobado, se dara inicio al procedimiento de
concurso respectivo.

f) Todo Comité de Evaluacién deberd recibir al momento de su instalacion los TdR
o el PP (bases) vy, el presupuesto aprobado; asi como la documentacién que
contiene los procedimientos aplicables al concurso respectivo.

g) Son funciones del Comité de Evaluacién: responder las consultas, recibir las
propuestas, evaluar las propuestas, y emitir su informe de resultados (el cual
incluira, de ser el caso, los términos especificos de la negociacidon que hubiere
tenido lugar).

h) La actuacion y decisiones del Comité de Evaluacién del concurso se sujetardn a
las normas y procedimientos de la fuente cooperante, en su defecto, a las que
resulten aplicables de acuerdo al Proyecto, al PP o TdR, y a las precisiones
contenidas en el presente documento.

i) La facultad de negociaciéon de los Comités de Evaluacion, a que se refiere el
Numeral precedente, no podra comprometer recursos adicionales del Proyecto
establecido en los TdR o PP y presupuesto referencial aprobado, ni compromisos
u obligaciones adicionales por parte del Proyecto y, en general, se sujetara a las
limitaciones y/o lineamientos establecidos en las normas y procedimientos
presentes.

j) La culminacién de las negociaciones entre el postor y el Comité de Evaluacion
del concurso no implicard necesariamente la adjudicacién a su favor en los
términos negociados con dicho Comité; debiendo obtenerse las aprobaciones
que correspondan de acuerdo a las normas y procedimientos aplicables al
concurso y con las precisiones contenidas en el presente documento.

k) En el caso que la propuesta que hubiese obtenido el mayor puntaje, aun luego
de la negociacion que corresponda de acuerdo al tipo de concurso, supere el
presupuesto referencial aprobado, el Comité de Evaluacién elevard su informe
al EJECUTOR, para su consideracién; a fin que ésta decida si procede o no a
realizar la modificaciéon presupuestal de acuerdo a los procedimientos
establecidos en el presente documento o dar por concluida las negociaciones y,
en consecuencia, que el Comité de Evaluacion pase a negociar con el siguiente
postor mejor calificado; de acuerdo a las normas y procedimientos
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que resulten aplicables al concurso y con las precisiones contenidas en el
presente documento.

[) El Comité de Evaluacién elevara su informe de resultados (conteniendo los
términos especificos de la negociacion que hubiere tenido lugar) al El EJECUTOR
y éste a su vez a Profonanpe; en base al cual se procederd a formalizar el
otorgamiento de la buena pro, la declaratoria de desierto del concurso o el
resultado que corresponda.

m) Para la contratacion de consultores:

o Nose requiere que consultores extranjeros se registren.

No se sefiala en el PP valor referencial.

o Nose requiere minimo de propuestas presentadas antes de otorgar
Buena Pro.

o Sellevard un niumero correlativo de los procesos de seleccién de las
consultorias.

o

2. Para la adquisicién de bienes, servicios:
La contratacién de bienes y servicios se ejecutara bajo el siguiente procedimiento:

a) Sellevard a cabo los procesos utilizando los siguientes Métodos segun los topes
del Apéndice 1:

o Licitacion Publica
o Comparacion de precios
o  Adjudicacidn Directa

b) EIEJECUTOR elaborara las especificaciones técnicas, determinard las cantidades
(segun el Plan de Adquisiciones).

C) Las Especificaciones deberan contar con el V°B° del GERENTE previo al inicio del
proceso de adquisicion.

d) Sellevardacabo los procesos utilizando los Métodos establecidos en las Normas
de Adquisiciones con préstamos del BIRF y KfW, seglin los topes vy
procedimientos del Apéndice 1.

€) El otorgamiento de Buena Pro se debe basar en el costo evaluado mas bajo.

f) Se mantendra en custodia la documentacién original vinculada con el proceso
de concurso.

g) Se Llevara un numero correlativo de los procesos de concurso.

3. En el caso de Adquisicion de Vehiculos Motorizados y su Mantenimiento, el
EJECUTOR se compromete a cumplir los procedimientos establecidos en
el Apéndice 2: Lineamientos de uso de bienes cedidos al EJECUTOR y
Adquisicion de Vehiculos Motorizados y su Mantenimiento.
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4. Para la contratacion de obras:

La contratacion de obras se ejecutard bajo el siguiente
procedimiento:

a) Sellevard a cabo los procesos utilizando los siguientes Métodos segun los topes
del Apéndice 1:

o Licitacion Publica
o Comparacion de precios

b) EIEJECUTOR elaborard las especificaciones técnicas/términos de referencia, los
cuales contienen SIEMPRE un presupuesto detallado de la actividad que se va a
contratar. Este estimado puede diferir del presupuesto considerado en el POA.

C) Serd condicién para actividades de estudios o construccion, que el saneamiento
fisico legal esté resuelto, debiendo adjuntar el EJECUTOR la documentacién que
lo acredite.

d) Los TdR deberdn contar con el V°B° previo del GERENTE.

e) Si el presupuesto de los TdR es superior al presupuesto aprobado en el
respectivo POA, el EJECUTOR, informara de la situacién al Director Ejecutivo de
Profonanpe, en forma previa a la remisién oficial de los TdR por parte del
EJECUTOR, y se analizara la decision de acuerdo al procedimiento de
modificacién presupuestal establecido en el convenio correspondiente y que
sefiala, de manera general, lo siguiente:

o Sila diferencia puede manejarse con el presupuesto disponible del mismo o
programa, se requerira aprobacion del Director Ejecutivo de Profonanpe.

o Sila diferencia requiere movimientos presupuestales de otros programas o
componentes o no puede manejarse con movimientos internos del
presupuesto, sino que es necesario un incremento presupuestal, se requerira
la aprobacion de la Junta de Administracion del Proyecto.

f) Con el Presupuesto de los TdR aprobado, se dard inicio al procedimiento de
concurso respectivo.

g) Enelcasode los PP (bases), debera solicitarse a los postores la presentacién del
presupuesto detallado de su propuesta u oferta econdmica, por actividad y
producto; incluyendo los tributos y costos laborales que correspondan.

h) Todo Comité de Evaluacién debera recibir al momento de su instalacién los TdR,
el PP (bases) vy, el presupuesto aprobado;
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asi como la documentacién que contiene los procedimientos aplicables al
concurso respectivo.

i) Son funciones del Comité de Evaluacion: responder las consultas, recibir las
propuestas, evaluar las propuestas, y emitir su informe de resultados.

j)  Se adjudica la buena pro, a la propuesta mas baja.

k) No hay negociacién con el postor sobre el precio, salvo a los términos del
proceso de ejecucion de la obra.

[) Laactuaciony decisiones del Comité de Evaluacion del concurso se sujetaran a
las normas y procedimientos presentes, al PP/bases, TdR, y a las precisiones
contenidas en el presente documento.

m) La facultad de los Comités de Evaluacién, no podrd comprometer recursos
adicionales del Proyecto establecido en los TdR o PP/bases y presupuesto
referencial aprobado, ni compromisos u obligaciones adicionales por parte del
Proyecto

n) La culminacion de las negociaciones entre el postor y el Comité de Evaluacion
del concurso no implicard necesariamente la adjudicacidon a su favor en los
términos negociados con dicho Comité; debiendo obtenerse las aprobaciones
que correspondan de acuerdo a las normas y procedimientos aplicables al
concurso y con las precisiones contenidas en el presente documento.

0) En el caso que la propuesta que hubiese obtenido el mayor puntaje, supere el
presupuesto referencial aprobado, el Comité de Evaluacidn elevara su informe
al EJECUTOR para su consideracién; a fin que ésta decida si procede o no a
realizar la modificacién presupuestal de acuerdo a los procedimientos
establecidos en el presente documento.

p) ElComité de Evaluacidon elevara suinforme ala autoridad méxima del EJECUTOR;
en base al cual se procedera a formalizar el otorgamiento de la buena pro, la
declaratoria de desierto del concurso o el resultado que corresponda.

q) Ladocumentacion original vinculada con el proceso de concurso serd remitida a
Profonanpe o permanecera en poder del EJECUTOR, en forma ordenada para su
posterior revisidon/supervision, en el caso que los recursos transferidos por
Profonanpe sean incorporados en los presupuestos del EJECUTOR.

r) Precisiones a los procedimientos operativos y de control a seguir, para la
ejecucion de las obras:
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o Cada uno de los contratos de obra, debe contar con un supervisor de obra
contratado para tal fin y serd responsable de la supervisidn, seguimiento de
cada una de las obras, asi como de la aprobacién de las correspondientes
valorizaciones.

El seguimiento técnico y contractual del componente infraestructura y de los
contratos de obras y de supervisidn, estd a cargo del Dpto. de Infraestructura
del EJECUTOR. Este departamento programara viajes de inspeccidn a las obras.

o Las ocurrencias que tienen lugar, durante la ejecucidn de las obras, son
anotadas en el cuaderno de obra, el mismo que es suscrito por el Ing.
Residente del Contratista y el Ing. Supervisor de Obra.

o El Ing. Supervisor de obra, coordina permanentemente con dicho Dpto. de
Infraestructura.

o Se implementarda la generacion de informes técnicos semanales vy
quincenales, a cargo de los Ingenieros Supervisores, los cuales estdn
sefialados en sus respectivos contratos.

o La formulaciéon de las valorizaciones (pagos a cuenta por avance de obra),
gue son quincenales, son elaboradas por el Ing. Residente y el Ingeniero
Supervisor, éste ultimo las aprueba en primera instancia.

o El documento de la valorizacién, conjuntamente con el informe respectivo
del Ingeniero Supervisor, es elevado al Jefe del ANP u oficina Local
correspondiente, quién trasladara administrativamente a la Sede Central del
SERNANP o del EJECUTOR.

o Paralelamente, el Jefe del ANP alcanzara cada quince dias un informe al Jefe
del SERNANP o a quien corresponda, respecto al avance de ejecucion de la
obra, sefialando cualquier eventualidad o incidente que considere
resaltante y que pudiera presentase en el desarrollo de la misma.

o El Departamento de Infraestructura revisara la valorizacion y verificara el
contrato, si procede dara la conformidad correspondiente y derivara a su
vez a Profonanpe, para la autorizacién del pago correspondiente.

o La Direccion de Administraciéon y Finanzas de Profonanpe, a su vez,
procesara la emision del chequecorrespondiente,

o Enla eventualidad de presentarse ampliaciones de plazo y/o presupuestos
adicionales de obra, luego de la revisién y aprobacion por el Ing. Supervisor,
se trasladaria el informe
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respectivo a la Jefatura del ANP, quien a su vez la tramitaria
administrativamente a la Sede Central del SERNANP o del EJECUTOR. El
Dpto. de Infraestructura procederia a su evaluacion y de considerarse
conforme el planteamiento presentado, lo elevaria al EJECUTOR para su
aprobacidn final.

o Es responsabilidad del Jefe del ANP brindar las facilidades para la
disponibilidad de la utilizacidn de materiales de construccion que se
encuentren dentro del drea, asi como en el control de los impactos
ambientales temporales que se dardn durante la construccion, situaciones
gue estdn previstas en los respectivos planes de sitio, para lo cual debera
coordinar con el Ingeniero Supervisor e Ingeniero Residente del Contratista
y también cuando éstos requieran alguna coordinacion.

o Al concluirse las actividades de obra y una vez verificado el levantamiento
de observaciones, si las hubiere, se procedera con la recepcién de la obra 'y
luego se formulara la correspondiente liquidacién de cuentas.

o Se conformard una Comisién Especial para la recepcién de obras, con
participacion de funcionarios del EJECUTOR.

o La liquidacién de la obra, sera aprobada por la autoridad maxima del
EJECUTOR.

S) Precisiones a los procedimientos operativos y de control a seguir, para la
ejecucion de las obras por Administracién Directa (Sélo si se cuenta con la
aprobacion excepcional del DONANTE) Segun se sefiala en el Apéndice 3 adjunto
al presente documento.

4. Para la contratacién de personal:

Para el caso de Proyectos que la Donacién financie la contratacion de personal, este sera
efectuado por EL EJECUTOR conforme a lo sefialado en el numeral V.2.2 Normas Generales para
las Contrataciones “Contratadas” directamente por el EJECUTOR, asi como a lo dispuesto en el
Apéndice 4 Lineamientos Generales Sobre Contratacién de Personal.

Profonanpe transferird los fondos mensualmente conforme al procedimiento de anticipos que
se indica en el numeral IV.2 Normas especificas del otorgamiento de anticipo.
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Vi Lineamientos y procedimientos para el otorgamiento y control de viaticos
VI.1 Normas Generales

a) Los viajes en comisién del servicio deberan responder a una programacion
detalladay justificada de actividades y de acuerdo a la disponibilidad financiera
y presupuestal del PROYECTO, para el cumplimiento de sus metas y objetivos.

b) El Presupuesto de viaticos y gastos de viajes autorizados (Formato S-2) y deberd
ser elaborado y firmado por el comisionado en sefial de conformidad del monto
a recibir y de las sumas mdaximas de gasto autorizadas a ejecutarse. Debera ser
autorizado por el EJECUTOR y contar con el V°B° del GERENTE, con lo cual el
comisionado tendra conocimiento de cuanto es lo maximo que puede gastar
por dia (Anexo S-3).

C) El gasto que se efectie con fondos transferidos por Profonanpe se ejecutara
segln los procedimientos establecidos en los presentes Lineamientos.

VI.2 Normas Especificas
A.-De la programacion y justificacion de los viajes:

a) Las solicitudes por comision de servicio (Presupuesto de viaticos y gastos de
viajes autorizados — Formato S-2) deberdn ser presentadas al EJECUTOR, por lo
menos con 7 dias hdabiles de anticipacion al viaje respectivo, para su atencion
oportuna., quienes formulardn la “Orden de Pago” en el SIGAY tomando como
sustento el Formato S-2. A Profonanpe serdn remitidas las solicitudes con 4 dias
habiles antes de la Comisidn.

b) Las solicitudes seran formuladas segln el formato establecido (Formato S-2),
gue forma parte de la presente directiva. Las solicitudes deben incluir un plan de
viaje, el cual debe ser aprobado por el EJECUTOR.

C) Las comisiones del servicio que se realicen dentro del radio urbano del centro
de trabajo, utilizando horas habiles que permitan retorno a la residencia
habitual del personal el mismo dia de llevada a cabo la comisién, no generan el
pago de vidticos. Solo se reconocera gastos por concepto de movilidad por
desplazamiento, cuando corresponda.

17Ver numeral IV.2.2 de los presentes Lineamientos
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B.- Del otorgamiento y liquidacién de viaticos:

a) La asignacién diaria de vidticos se otorgard en funcién a lo sefialado en el Anexo
S-3 “Costo de asignacién diaria” y no deberan exceder dichos montos.

b) Los montos entregados por viaticos serdn sustentados, con una Declaracién
Jurada debidamente firmada por la persona que lo perciba, segin Formato R-
V1. Dicho Formato deberd ser visado por el EJECUTOR. Este formato serd
entregado por el Comisionado en el momento de recibir el Cheque de sus
vidticos o remitido simultdneamente con la solicitud.

C) El Comisionado deberd rendir los montos autorizados en la comision de viaje
respecto a gasto de transporte, combustibles y otros que se aprueben como
bolsa de viaje para un gasto especifico (Formato RV-1).

d) La liquidacion del gasto del comisionado debera estar sustentada con copia del
respectivo informe de comision de servicio (Formato RV-2) debidamente visado
por el EJECUTOR, cuando corresponda, en sefial de conformidad, y dentro de los
cuatro (04) dias de concluida la actividad o el viaje de comisién de servicio.

En el caso que no se presente el Informe en el tiempo establecido, cuando se
trata de un personal o consultor financiado por el PROYECTO y contratado
directamente por Profonanpe, se procedera a comunicar a EJECUTOR y a aplicar
el descuento de sus honorarios. Si se trata de personal contratado por el
EJECUTOR se procederd a comunicar a la Oficina General de Administracion del
EJECUTOR para la devolucién de los fondos no rendidos.

€) En caso que el viaje por comision de servicios se cancelara o realizara en un
tiempo menor al programado inicialmente, la suma de dinero no gastada deberd
ser devuelta a la cuenta bancaria del PROYECTO que mantiene Profonanpe por
el importe de los dias no utilizados, en la misma moneda en la que fueron
girados los fondos para la comisidn de servicios y en la cuenta bancaria del
PROYECTO y que se citd anteriormente, dentro de los cuatro (04) dias habiles
posteriores a la conclusidn de la actividad y/o el viaje de comisiéon de servicio.
En el caso que el depdsito no se efectle en el tiempo establecido se procedera
a los respectivos descuentos de manera similar a lo estipulado en el literal d)
precedente.

f) Sélo se aceptard reembolsos por dias adicionales de comision autorizados por el
EJECUTOR.
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g) En el caso que alguno de los rubros exceda al presupuesto aprobado deberd
estar debidamente sustentado, con informe, por el Comisionado y autorizado
por el funcionario antes mencionado, segun corresponda.

C. De la Adquisicion de Pasajes:

a) En caso de pasajes terrestres y pasajes aéreos locales del Ejecutor / area
(avioneta), estos deberan ser adquiridos por el servidor comisionado.

b) Los pasajes aéreos nacionales serén adquiridos a través de la Administracion
del EJECUTOR o de Profonanpe, segin se acuerde en el Convenio de
Cooperacidn Interinstitucional, remitiéndose copia de las solicitudes de
compras de pasajes a Direccion de Administracidn y Finanzas de Profonanpe.
Los boarding pass deberan ser entregados conjuntamente con la rendicién de
cuentas, dentro de los cuatro (04) dias posteriores a la culminacién del viaje
de comisidn de servicios.

D.Disposiciones Complementarias

a) En casos excepcionales en los que se incurriera en gastos por sumas mayores
a las autorizadas / entregadas, sélo se reconocera los correspondientes a dias
adicionales y autorizados por el EJECUTOR vy a gastos de transporte, siempre
gue se encuentren debidamente respaldados con comprobantes de pago a
nombre de Profonanpe y de un informe que sustente los motivos por los
cuales se ejecutd mads de lo aprobado, la solicitud de reembolso de estos
gastos se formularan a través de la “Orden de Pago” en el SIGA — Profonanpe.

b) Las facturas/comprobantes de pago deben estar emitidos a nombre de
Profonanpe, RUC: 20261430470.

Los casos no previstos en los presentes lineamientos seran resueltos por el Director Ejecutivo
Profonanpe.

Vil Lineamientos y procedimientos para el proceso aprobacion y evaluacion del
POAvy PAA

Vil.1 Elaboracion y Aprobacion del Plan Operativo Anual (POA)

a) Anualmente, el EJECUTOR y con el apoyo del GERENTE si fuera el caso,
elabora el POA que incluye el presupuesto anual del PROYECTO vy, en
coordinaciéon con Profonanpe, elaboraran el Plan de Adquisiciones (PA).

b) EI POA vy PA anuales seran presentados por el EJECUTOR a Profonanpe, en
el mes de octubre de cada afio, a fin de que Profonanpe lo pueda remitir a
la Junta de Administracién y al DONANTE, a mas tardar el 30 de octubre de
cada ejercicio anual.
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C) Los formatos para la presentacion del POA y PA se adjuntan al presente
como un referente importante para su elaboracion. Respecto al PA®8, este
instrumento de gestion es requerido por las fuentes cooperantes para la
aprobacién del POA.

d) Los Formatos del POA, incluyen la programacién mensual y trimestral a fin
de prever la asignacidn de recursos y poder efectuar las evaluaciones y
seguimiento correspondiente.

€) Profonanpe comunicara anualmente El tipo de cambio a ser utilizado como
referencia para la elaboracidn del POA.

f) Profonanpe luego que el POA cuente con la aprobacién del Consejo
Directivo de Profonanpe procederad a registrar el SIGA Profonanpe el POA 'y
PAA anuales presentados por el EJECUTOR.

g) Se recomienda que en el POA se propongan actividades que realmente
podran ser ejecutadas en dicho afio, a fin de no incrementar
innecesariamente el presupuesto y que posteriormente se observe poca
capacidad de ejecucion.

VII.2  Evaluacion del POA

a) EL GERENTE en coordinacion con el EJECUTOR, presentard a Profonanpe a
los 20 dias de culminado cada trimestre informes de avance (aspectos
financiero y programatico) o informes extraordinarios o especiales que
sean requeridos, los cuales deberdn ser elaborados, incluyendo en dicho
informe los Formatos “E”. Estos Informes serdn coordinados previamente
GERENTE-EJECUTOR.

b) EL GERENTE en coordinacién con el EJECUTOR, presentara a Profonanpe
junto con el Informe fisico — financiero del trimestre la Evaluacién del Plan
de Adquisiciones. La informacidn financiera para la elaboracién del Informe
Fisico Financiero Trimestral y Anual se obtendra del SIGA “Modulo
OFITPRES: Empresa Reportes / Opciones Profonanpe / Seguimiento
Evaluacién Anual POA y Seguimiento Evaluacion Trimestral POA”

C) Este proceso contempla los procesos de revision del avance de las metas
fisicas y financieras programadas para cada Proyecto, asi como el
seguimiento del POA anual. Asimismo, como producto de la evaluacion
trimestral y/o semestral y revision del POA se producen como
planteamiento las modificaciones presupuestarias correspondientes.

d) El proceso de monitoreo y evaluacién de un proyecto genera informacion
sobre los resultados e impactos, que permiten con el seguimiento asegurar
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laadecuada ejecucidn de los proyectos, mejorar la transparencia en la toma
de decisiones, apoyar y documentar el aprendizaje y optimizar los procesos
por parte de los actores involucrados: dreas naturales protegidas,
autoridad nacional, gerencias de proyectos y Profonanpe, ademas de los
beneficiarios

e) La informacién seguimiento que se recoja servird principalmente a estos
propdsitos: (i) presentar alertas y (ii) afinar el desarrollo de los Proyectos
permitiendo hacer correcciones a tiempo, (iii) programar los recursos
necesarios para los préximos periodos, (iv) efectuar reprogramaciones si
son necesarias, entre otros.

f) Cada Proyecto deberia contar con su Marco Légico y una matriz de
resultados e indicadores de impacto los cuales se evaluaran por lo menos
cada Trimestre.

g) Profonanpe registrara en el Médulo Presupuesto del SIGA- los Informes de
Avance Fisico Trimestral remitidos por los EJECUTORES en coordinacién con
el GERENTE.

h) Profonanpe convocara al GERENTE y/o a los responsables al menos 2
reuniones al afio para realizar la evaluacidn de las actividades realizadas.
Los resultados de esta reunién servirdn para corregir o fortalecer las
acciones del POA.

i) Profonanpe proporcionara a los EJECUTORES a través de los Mddulos
OFITES y OFIPRES del SIGA Profonanpe reportes de ejecucion del gastoy
de presupuesto del Proyecto/Programa en forma mensual, trimestral y
anual. Se podra obtener informacidn definitiva de los gastos a los ocho dias
posteriores a la culminacién de cada mes.

j) A su vez, los Gerentes en coordinacidn con los EJECUTORES presentaran
cada Semestre un informe que incluira al menos: (i) un detalle cualitativo
y cuantitativo de las acciones realizadas mas resaltantes con relacion al
logro de los resultados y objetivos del Proyecto; (ii) el progreso logrado con
relacidn a los indicadores definidos; (ii) una evaluacién de los problemas,
limitaciones y asuntos derivados de laimplementacion o de la ejecucion del
Proyecto; (iii) implementacién actualizada y proyeccion de desembolsos
para el proximo semestre; (iv) lecciones aprendidas; y, (v) estado de
cumplimiento del Convenio de donacidn .

K) A los 30 dias de finalizado cada Semestre del afio deberd presentarse al
Donante, el informe semestral y al CD en forma anual, donde se debera
detallar los logros alcanzados con relacion a los indicadores del Marco
Légico. Asimismo, se debera detallar la ejecucién presupuestal, las
limitaciones encontradas y las lecciones aprendidas.
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VII.3  Modificaciones Presupuestarias

Los reportes de evaluacién y seguimiento, entre una de las conclusiones al que
deben llegar es si se requiere para el Proyecto/Programa una modificaciéon
presupuestaria.

Segln la necesidad y planteamiento propuesto, la aprobacion de una
modificacidon presupuestaria requiere los siguientes procedimientos:

(i) Serequiere la Aprobacion de las Juntas de Administracion de cada
Proyecto:

Si las modificaciones del Presupuesto implican:
e Ampliacidn del monto inicial presupuestado
e Transferencia entre Programas

(ii) Serequiere la Aprobacion del donante:

Si las modificaciones del Presupuesto implican:
e Ampliacion del monto inicial presupuestado para el Proyecto.

(iii) Se requiere solo la Aprobacién del D.E. Profonanpe: Si las

Modificaciones del Presupuesto implica:

e Transferencia entre Subprogramas
e Transferencia entre actividades

h) Las reprogramaciones del POA se efectuardn principalmente en las
siguientes fechas:

i En el mes de marzo, para incluird los saldos correspondientes al
presupuesto del ejercicio anterior, que estén comprometidos y no
ejecutados.

ii. En mes de julio; luego de la evaluacion del primer semestre para
correcciones en la ejecucién de lis POA, en este caso la propuesta de
reprogramaciéon deberd contar la aprobacién de la Junta de
Administracion del Proyecto ola instancia equivalente.
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